
                                                  

                                                  โรงเรียนอัสสัมชัญศรีราชา  ASSUMPTION  COLLEGE  SRIRACHA   
              ใบลาหยดุการปฏิบตัหินา้ท่ี / Leave Application 
                                                                
                                                          วนัเดือนปี / dd/mm/yy         ………../……………./………         
เรือ่ง     ขอลาหยดุการปฏิบตัิหนา้ที่ / Subject : Leave Application 

เรยีน     ผูอ้  านวยการ / Director 
 
 ดว้ยขา้พเจา้ / Name                                                                                            รหสั / Employee No. 

  ครู                     บคุลากรทางการศกึษา 
   ต าแหนง่ / Position …………………………….……สงักดัฝ่าย / Department………………………………... 

ขอลาหยุดการปฏิบัตหิน้าที ่  เน่ืองจาก 
    ลากิจ / Personal Leave    เหตผุล / Reasons …………………………………………………………….. 

  ลาป่วย / Sick Leave         เหตผุล / Reasons…………………………………………………………….. 
  ลาอื่น ๆ ............................................................................................................................................. 
       ในระหวา่งวนัท่ีลาติดตอ่ขา้พเจา้ไดท้ี่หมายเลขโทรศพัท.์....................................................................... 

เอกสารทีน่ ามาใช้ประกอบการลา  คือ 
    ใบรบัรองแพทย ์/ Medical Certificate attached         อื่น ๆ (ระบ)ุ……………………………………. 

วัน เดอืน ปี ทีข่อลาหยุด                                                                                     รวมเป็นเวลา                            วนั 
dd/mm/yy                                                                                                                               No. of  Days 

กรณีลาหยุดคร่ึงวัน ( โปรดระบุ )          ครึง่วนัเชา้ / Half-day morning    ครึง่วนับา่ย / Half-day afternoon 

 จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนมุตัิ 
หมายเหตุ    การลาป่วยตอ้งมีใบรบัรองแพทย ์                       ขอแสดงความนบัถือ  
                       แนบดว้ยทกุครัง้ (ลา 3 วนัขึน้ไป)  
      การขาดปฏิบตัิหนา้ที่ หมายถึง                           Signature      …………………………………… 
           การไมม่าปฏิบตัิหนา้ที่โดยไมส่ง่ใบลา                         (..……..…………………………………) 
                                     
 

         สรุปการลาปีการศกึษา.............ตัง้แตเ่ดือน................................ถึง..................................(บนัทกึโดยงานบคุลากร)             
สาย (วนั) ลาป่วย (วนั) ลากิจ (วนั) สแกนนิว้กลบัก่อน(วนั)  ไมส่แกนนิว้กลบั (วนั) ลงช่ือผูบ้นัทกึ 

      
                                

เสนอพจิารณา 
      ความคิดเห็น………………………………………….  
…………………………………………………………….    
    
   ลงช่ือ………………………………….…หวัหนา้ฝ่าย  
               …………/………../…………. 

 พจิารณาอนุมัต ิ
    อนมุตัิ………………………………………….       
    ไมอ่นมุตัิ………………………………………. 
 
   ลงช่ือ………………………………….…ผูอ้  านวยการ  
               …………/………../…………. 

 

 

ครูและบคุลากรทางการศกึษา 



ระเบียบการลาของบุคลากร 
ตามระเบียบโรงเรียนอัสสัมชัญศรีราชา 

ว่าด้วย การบริหารงานบุคคลของครู และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนอัสสัมชัญศรีราชา พ.ศ.2561 
หมวด 3 เวลาท าการของครูและบุคลากรทางการศึกษา 

***************************** 
ข้อ 23 ในรอบปีการศกึษาหนึง่ เมื่อมีเหตจุ าเป็นครูและบคุลากรทางการศกึษามีสทิธิลาหยดุโดยไดร้บัเงินเดือนเต็ม ดงันี ้
             (1) ลากิจ ใหล้าไดไ้มเ่กิน 10 วนั 
             (2) ลาป่วย ใหล้าไดด้งันี ้
               ก. กรณีเจ็บป่วยธรรมดา ใหล้าไดไ้มเ่กิน 15 วนัท างาน 
               ข. กรณีการเจ็บป่วยที่ตอ้งรกัษาตวัในโรงพยาบาล ใหล้าไดไ้มเ่กิน 60 วนัท างาน 
            (3) ลาเพื่อท าหมนั ใหล้าไดต้ามระยะเวลาที่แพทยแ์ผนปัจจบุนัชัน้หนึง่ก าหนดและออกใบรบัรอง 
            (4) ลาคลอดบตุร ใหล้าไดไ้มเ่กิน 45 วนั 
           (5) ลาเพื่อรบัราชการทหารในการเตรยีมพลเพื่อตรวจสอบ เพื่อฝึกวิชาทหารหรอืเพื่อทดลองความพรั่งพรอ้มตามกฎหมาย
วา่ดว้ยการรบัราชการทหาร ใหล้าไดไ้มเ่กิน 60 วนั 
            (6) ลาอปุสมบทหรอืลาไปประกอบพิธีฮจัย ์ใหล้าไดไ้มเ่กิน 120 วนั ในกรณีที่ครูไมเ่คยอปุสมบทหรอืไมเ่คยไปประกอบพิธี
ฮจัย ์และไดท้ าการสอนในโรงเรยีนนัน้มาแลว้ไมน่อ้ยกว่า 3 ปี 
ข้อ 24 ครู และบคุลากรทางการศกึษา เมื่อมีเหตจุ าเป็นตอ้งขอลาหยดุงานใหย้ื่นเอกสารตอ่ผูอ้  านวยการ โดยผา่นการพิจารณาจาก
หวัหนา้ฝ่าย และสง่ที่งานบคุลากร โดยมีก าหนดระยะเวลาแจง้การลา ดงันี ้
             (1) การลากิจ หรอืลาเพื่อท าหมนัใหย้ื่นใบลาลว่งหนา้อยา่งนอ้ย 1 วนั ในกรณีจ าเป็นและไมส่ามารถยื่นใบลาไดต้าม
ก าหนดใหแ้จง้การลาโดยเรว็ที่สดุ 
              (2) การลาป่วย ใหแ้จง้การป่วยใหโ้รงเรยีนทราบใหเ้รว็ที่สดุ เวน้แตเ่หตสุดุวิสยั และใหส้ง่ใบลาในวนัแรกที่มาท างานถา้เป็น
การลาป่วยตัง้แต ่3 วนัท างานขึน้ไป ใหค้รูหรอืบคุลากรทางการศกึษาแสดงใบรบัรองของแพทยแ์ผนปัจจบุนัชัน้หนึง่หรอืของ
สถานพยาบาลของทางราชการ ในกรณีที่ครู และบคุลากรทางการศกึษาไมอ่าจแสดงใบรบัรองของแพทยไ์ดใ้หชี้แ้จงใหโ้รงเรยีนทราบ
เป็นลายลกัษณอ์กัษร 
              (3) ลาคลอดบตุร 
                ก. กรณีลาก่อนคลอด ใหส้ง่ใบลาลว่งหนา้ หรอืสง่ในวนัคลอด 
                ข. กรณีไมไ่ดล้าก่อนคลอด ใหแ้จง้การลาภายใน 3 วนันบัแตว่นัท่ีคลอด 
             (4) ลาอปุสมบทหรอืลาเพื่อไปประกอบพิธีฮจัย ์ใหย้ื่นใบลาลว่งหนา้ไมน่อ้ยกวา่ 3 เดือน แตถ่า้โรงเรยีนยงัหาครูแทนไมไ่ด ้
โรงเรยีนอาจยบัยัง้การลานัน้ไวก้่อน เพื่อใหล้าในปีตอ่ไปก็ได ้
ข้อ 25 การนบัวนัลาตามขอ้ 23 
                 (1) ครูและบคุลากรทางการศกึษาที่มาท างานสายหรอืกลบัก่อนเวลารวม 5 ครัง้ โรงเรยีนถือวา่เป็นลากิจ 1 วนั 
                 (2) วนัท่ีครูและบคุลากรทางการศกึษาไมส่ามารถท างานไดเ้นื่องจากการประสบอนัตรายหรอืเจ็บป่วยที่เกิดขึน้
เนื่องจากการท างานใหแ้ก่โรงเรยีน ไมใ่หถื้อเป็นวนัลาป่วย 
                 (3) การนบัวนัลาใหน้บัวนัหยดุที่คั่นระหวา่งวนัลาเป็นวนัลาดว้ย เวน้แตก่ารลาป่วย 
  (4) ถา้ไม่ส่งใบลาภายใน 1 สัปดาห ์จะถอืว่าเป็นการขาดงาน ซ่ึงโรงเรียนจะไม่ประเมินผลการพิจารณา
ขึน้ขั้นเงนิเดือนในปีการศึกษาน้ันๆ 

(5) งานบคุลากรจะแสดงสรุปรายงานการปฏิบตัิงานใหท้ราบทกุเดือน เพื่อตรวจสอบความถกูตอ้งก่อนสรุปการ 
บนัทกึผลรายงานจรงิเมื่อสิน้ ภาคเรยีนและสิน้ปีการศกึษา 

ข้อ 26 กรณีครู และบคุลากรทางการศกึษา ไมส่แกนนิว้กลบั นบัเป็นวนัลากิจครึง่วนัท างาน โดยจะตอ้งเขียนใบลาหยดุการปฏิบตัิ
หนา้ที่จึงจะนบัวา่เป็นการลาที่สมบรูณ ์


